
प्रदेश लोक सेवा आयोग 

गण्डकी प्रदेश 

नेपाल प्रशासन सेवा, सहायक चौथो तह (अप्राववधिक तर्फ ) का पद (प्रदेश/स्थानीय तह) को 
खलुा प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

 

द्वितीय पत्र (Paper II): - कायाफलय व्यवस्थापन (Office Management) 

 

खण्ड  (A): 40  अङ्क 

Section (A): 40Marks 

४ प्रश्न× ५ अङ्क = २० अङ्क  

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क 

 

1. कायाफलय व्यवस्थापन   

1.1 कायाफलय र कमफचारी  

1.1.1 कायाफलय (Office): पररचय, महत्व, कायफ र प्रकार   

1.1.2 सहायक कमफचारीका कायफ र गणुहरु   

1.1.3 कायाफलय स्रोत सािन (Office Resources): पररचय र प्रकार   

1.1.4 कायाफलयमा सञ्चारको महत्व, वकधसम र सािन  

1.2 कायाफलय कायफववधि (Office Procedure)  

1.2.1 पत्र व्यवहार  (Correspondence)   

1.2.1.1 पररचय, उदे्दश्य र चचठी/पत्रका गणुहरु  

1.2.1.2 चचठीका प्रकार (प्रयोग र प्राथधमकताको आिारमा)   

1.2.1.3 दताफ र चलानी (Registration & Dispatch)   

1.2.1.4 सूचना (Information/Notice): पररपत्र (Circular), तोक आदेश (Order) 

1.2.2 विप्पणी लेखन र विप्पणी तयार पादाफ ध्यान द्वदनपुने कुराहरु   

1.2.3 प्रधतवेदन लेखन – पररचय, तयार पादाफ ध्यान द्वदनपुने कुराहरू र प्रकार   

1.3 अधिलेख व्यवस्थापन (Record Management) 

1.3.1 अधिलेख (Record):  पररचय, उदे्दश्य र प्रकार   

1.3.2 अधिलेख व्यवस्थापनमा आिधुनक प्रववधिको प्रयोग  

1.3.3 र्ाइधलङ  (Filing): पररचय, आवश्यकता, ववधि एवं तररकाहरु  

1.3.4 अनकु्रमचणका  (Indexing) को पररचय, महत्व र प्रकार   

1.4 बैठक व्यवस्थापन तथा धनणफय अधिलेख  (Minuting)  

1.5 जनसम्पकफ  र सेवाग्राही गनुासो व्यवस्थापनको तररका र ववधि 

 

खण्ड (B): 30 अङ्क 
Section (B): 30 Marks 

२ प्रश्न × ५ अङ्क Ö 10 अङ्क  

  २ प्रश्न ×१० अङ्क Ö २० अङ्क  

 

2. संवविान र नागररक सचेतना   
2.1 नेपालको संवविान  



2.1.1 मौधलक हक र कतफव्य  
2.1.2 राज्यको धनदेशक धसद्घान्त, नीधत तथा दावयत्व 

2.1.3 प्रदेश कायफपाधलका, व्यवस्थावपका तथा स्थानीय तह र प्रदेशको अधिकारको सूची  
2.2 देहायका संगठनको पररचय तथा कायफहरु  

2.2.1 अचततयार दरुुपयोग अनसुन्िान आयोग  
2.2.2 महालेखा परीक्षकको कायाफलय  
2.2.3 लोक सेवा आयोग, प्रदेश लोक सेवा आयोग 

2.2.4 धनवाफचन आयोग 

2.2.5 राविय मानव अधिकार आयोग  
2.2.6 संघीय माधमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय 

2.2.7 संघीय संसद सचचवालय र गण्डकी प्रदेश सिा 
2.2.8 मतुयमन्त्री तथा मचन्त्रपररषद्को कायाफलय, गण्डकी प्रदेश 

2.3 नागररक सचेतना (Civic Conscience)M चाररधत्रक ववकास (Character Development), 

मानवीय मूल्य मान्यता  (Human Values), नागररक कतफव्य र दावयत्व तथा अनशुासन 
(Civil Rights & Duties) र सकारात्मक सोच (Discipline & Positive Thinking)  

 

खण्ड (C): 30 अङ्क 

Section (C): 30 Marks 

६ प्रश्न× ५ अङ्क = ३० अङ्क 

 

 

3. सामान्य गचणत   

3.1 गचणतका आिारितू प्रवक्रयाहरू तथा ऐवकक धनयम (Fundamental Operations in 

Mathematics & Unitary Method) 

3.2 धिन्न, दशमलव, प्रधतशत र अनपुात (Fraction, Decimal, Percentage& Ratio)   

3.3 नार्ा, नोक्सान र छुि (Profit, Loss & Discount) 

3.4 कर, कधमसन र ह्रासकट्टी (Tax, Commission & Depreciation) 

3.5 सािारण ब्याज र धमचित ब्याज (Simple Interest & Compound Interest)  

3.6 औसत (Average) 

3.7 घरायसी अङ्कगचणत (Household/Home Arithmetic) : धबजलुी, पानी र िेधलर्ोनको महसलु 
तथा मदु्रा ववधनमय सम्बन्िी (Simple problems related electricity, water and telephone 

bills and money exchange)   

3.8 क्षेत्रधमधत (Mensuration): लम्वाइ, चौडाई, पररधमधत, क्षते्रर्ल र आयतन  (Length, Breadth, 

Perimeter, Area & Volume)    

   
 

  

  

 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

गण्डकी प्रदेश 

नेपाल प्रशासन सेवा, सहायक चौथो तह (अप्राववधिक तर्फ ) का पद (प्रदेश/स्थानीय तह) को खलुा 
प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

ततृीय पत्र (Paper III):  कायफ ज्ञान सम्वन्िी  (Job Knowledge related)  

 

खण्ड (A): 35 अङ्क 
Section (A): 35 Marks 

३ प्रश्न× ५ अङ्क = १५ अङ्क 

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क 

1. सावफजधनक सेवा व्यवस्थापन   

१.१ धनजामती सेवा ऐन र धनयमावलीमा भएका देहायका व्यवस्थाहरु  
1.1.1 धनजामती सेवाको गठन, पदपूधतफ गने तररका र प्रवक्रयाहरु   
1.1.2 कमफचारीको धनयकु्ति, सरुवा, बढुवा, धबदा, ववभागीय सजाय र अवकाश  
1.1.3 कमफचारीले पालन गनुफपने आचरण र कतफव्यहरु   

1.2 सावफजधनक सेवा प्रवाहको अथफ र महत्व तथा सेवा प्रवाह गने धनकाय, तररका र माध्यमहरु  
1.3 सावफजधनक बडापत्र (Public Charter): महत्व र आवश्यकता  
1.4 सशुासन (व्यवस्थापन तथा संचालन) ऐन, २०६४ को पररच्छेद १, २, ४ र ५ र प्रदेश सशुासन 

ऐन, 2076 (गण्डकी प्रदेश) 
1.5 सूचनाको हक सम्बन्िी ऐन, २०६४ को पररच्छेद १, २ र ४  
1.6 भ्रष्टाचार धनवारण ऐन, २०५९ को पररच्छेद १ र २  
1.7 संघ, प्रदेश र स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसम्बन्ि) ऐन, २०७७ को पररच्छेद २ (संघ, प्रदेश 

र स्थानीय तहबीचको अन्तरसम्बन्िका आिारहरु) 
1.8 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 2074 
1.9 व्यक्तिगत घटना दताफ (Vital Registration)   

1.10 राविय पररचय–पत्र (National Identity Card)  

1.11 ववद्यतुीय शासन प्रणाली (E-governance) को सामान्य पररचय  
1.12 सूचना तथा सञ्चार प्रववधिको महत्व र प्रयोग गदाफ अपनाउन ुपने साविानीहरु 

1.13 गण्डकी प्रदेशको आवधिक योजनाको दीघफकालीन सोच, लक्ष्य, उद्देश्य र रणनीधत सम्बन्िी 
सामान्य जानकारी  

 

            खण्ड (B): 35  अङ्क 

Section (B): 35 Marks 

३ प्रश्न× ५ अङ्क = १५ अङ्क 

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क  

2. लेखा प्रणाली र आधथफक प्रशासन   

2.1 लेखा र लेखा प्रणालीीः पररचय, उदे्दश्य र ववशेषताहरु  

2.2 बजेट अनमुान र स्वीकृधत तथा मन्त्रालयगत बजेट सूचना प्रणाली (LMBIS) र प्रादेक्तशक 
मन्त्रालयगत बजेट सूचना प्रणाली (PLMBIS) सम्बन्िी जानकारी  

2.3 खाता सूची (Charts of Accounts), एकलखाता कोष   (TSA), राजश्व व्यवस्थापन सूचना  



प्रणाली  (RMIS) र कम्यटुराइज्ड सरकारी लेखा प्रणाली (CGAS) र िरौटी लेखा   

2.4 गोश्वारा भौचर, बैक नगदी वकताब, बजेट वहसाब, मास्केबारी, खचफको र्ााँटबारी, बैक वहसाव   

वववरण, आधथफक वववरण सम्बन्िी जानकारी  

2.5 संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको आधथफक कायफप्रणाली सम्बन्िी सामान्य जानकारी 
  

3. सावफजधनक खररद तथा क्तजन्सी व्यवस्थापन   

3.1 सावफजधनक खररद व्यवस्थापनीः उदे्दश्य, महत्व, ववधि र प्रकृया  

3.2 क्तजन्सी व्यवस्थापनीः माग र्ाराम, खररद आदेश, दाक्तखला ररपोटफ, क्तजन्सी खाता, क्तजन्सी 
धनरीक्षण,  खररद र धललाम   

3.3 सरकारी सम्पत्ती व्यवस्थापन प्रणाली (PAMS) सम्बन्िी जानकारी 
 

4. सावफजधनक ववत्त व्यवस्थापन र लेखापरीक्षण प्रणाली   

4.1 लेखापरीक्षणको पररचय, उदे्दश्य र प्रकार   

4.2 बेरुज,ु बेरुज ुर्छयौट, वेरुज ुलगत र सम्परीक्षण   

4.3 मूल्य अधभववृि करीः पररचय, दताफ र खारेजी प्रवक्रया, कर वववरण दाक्तखला, कर कट्टी सम्वन्िी  
व्यवस्था तथा कर लाग्ने र नलाग्ने वस्त ुसम्बन्िी जानकारी  

4.4 आधथफक कायफववधि तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व ऐन, २०७६ र धनयमावली २०७७ (आन्तररक 
धनयन्त्रण तथा लेखापरीक्षण र ववत्तीय उत्तरदावयत्व, क्तजम्मेवारी एंव जवार्देवहता सम्वन्िी 
व्यवस्था)  

4.5 अन्तर–सरकारी ववत्त व्यस्थापन ऐन, २०७४ पररच्छेद ३ र ४ 
4.6 आयकर ऐन, २०५८ को पररच्छेद १७ (भिुानी कर कट्टी सम्बन्िी व्यवस्था)  

4.७ लेखापरीक्षण ऐन, २०७५ (दर्ा ८– लेखापरीक्षण गने ववषय) 
4.८ गण्डकी प्रदेशको आधथफक ऐन र कायफवविी सम्बन्िी जानकारी 
4.९ प्रदेश सवारी तथा यातायात व्यवस्था ऐन, 2076 (गण्डकी प्रदेश) 

खण्ड (C): 30  अङ्क 
Section (C): 30 Marks 

२ प्रश्न× ५ अङ्क = १० अङ्क 

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क  

५. कानून र न्याय सम्बन्िी जानकारी   
5.1 कानूनको अथफ, महत्व र कानूनका स्रोतहरु   
5.2 ऐन, धनयम, ववधनयम, गठन आदेश र राजपत्रको सामान्य पररचय   
5.3 अदालतका तह, संरचना र क्षेत्राधिकार   
5.4 हकदैया, हदम्याद, म्याद र ताररखको पररचय   
5.5 धलखतमा परु   याउन ुपने रीत, दताफ र दरपीठ   
5.6 म्याद तामेली   
5.7 जाहेरी दरखास्त, पक्राउ पूजी, बरामदी मचुलु्का, अधभयोगपत्र र प्रारक्तम्भक सनुवुाइ  
5.8 धनीःशलु्क कानूनी सहायता  
5.9 मलुकुी देवानी संवहता र देवानी कायफववधि संवहताका प्रमखु ववशेषताहरु  
5.10 मलुकुी अपराि संवहता र मलुकुी र्ौजदारी कायफववधि संवहताका प्रमखु ववशेषताहरु   


